Personalsachbearbeiter (m/w/d)

Du brennst fiir das Personalwesen und suchst nach einer
abwechslungsreichen Herausforderung?

Dein Aufgabengebiet:

= Unterstitzung bei administrativen Aufgaben, wie z. B. Erstellung von Arbeits- und
Ausbildungsvertragen und Zeugnissen sowie Personalaktenverwaltung Teilzeit

= Abwicklung von On- und Offboarding-Prozessen mithilfe von Checklisten

= Zeitenmanagement hinsichtlich der Freigabe von Urlaubsantréagen, Abruf von
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen, etc.

= Unterstlitzung im Bereich Recruiting wie z. B. Organisation von Bewerbungsge-
sprachen, Stellenausschreibungen und Verwaltung unseres Bewerbermanage- Kelheim oder
mentsystems Regensburg

Das erwartet dich:

= Individuelle Arbeitszeit- und Arbeitsortmodelle (z. B. Gleitzeit, Homeoffice)

=  Sehr gute Arbeitsbedingungen sowie ein familidres Arbeits- und Wohlfuhlklima

=  Flache Hierarchien sowie kurze Kommunikations- und Entscheidungswege zum nachstmadglichen

Strukturierte, intensive Einarbeitung durch persénlichen On-Buddy Zeitpunkt

= ... und natirlich all unsere MTG Benefits wie Betriebliche Altersvorsorge, Obst
und Getranke, regelmaflige Teamevents, etc.

Das bringst du mit:

= Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

=  Erste Erfahrung in der Personalarbeit wiinschenswert, nicht zwingend
=  Gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

=  Teamfahigkeit sowie Kommunikationsstarke

= Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

Referenzcode: M-222
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Jetzt online bewerben!
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M I G Die MTG Wirtschaftskanzlei ist eine der fihrenden Wirtschaftskanzleien in Bayern, mit Nieder-
lassungen in Kelheim, Regensburg, Straubing, Ingolstadt und Nirnberg.



